T.C.
BAGLAR BELEDIiYE BASKANLIGI MUHTARLIKLAR MUDURLUGU
GOREV VE CALISMA YONETMELIGI
BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag :

MADDE 1-Bu Yo6netmeliginamaci; MuhtarliklarMiidiirliigii'niinkurulus, gorev,
yetkivesorumluluklariilecalismausulveesaslarinidiizenlemektir.

Kapsam;

MADDE 2- Bu Yonetmelik, Muhtarliklar Miidiirliiglindeki personelin gorev, yetki ve
sorumluluklar1 ile ¢caligma usul ve esaslarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3- Baglar Belediye Meclisinin 08/04/2015 tarih ve 2015/80 sayil1 karar1 ile norm
kadrosu olusturulan Muhtarliklar Miidiirliigiine ait bu yonetmelik; i¢isleri Bakanligi Mahalli
Idareler Genel Miidiirliigiiniin 20/02/2015 tarih ve 2015/8 nolu Genelgesine istinaden, 5393
say1l1 Belediye Kanununa dayanilarak hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonetmelikte gecen;

a) Belediye : Baglar Belediyesini,

b) Baskan : Baglar Belediye Baskanini,

) Baskan Yardimcisi: Belediye baskani tarafindan konuyla ilgili olarak gérevlendirilen
Baglar Belediye Baskan Yardimcisini,

¢) Birim :Mubhtarlhiklar Midiirligiind,

d) Miidiir :Birim miidiiriinii veya miidiir vekilini ve sadece verilen yetkiyi kullandig1 alanlara
miinhasir olmak tizere miidiir tarafindan verilen imza yetkisini kullananlari,

e) Personel : Miidiir, sef ve diger birim mensuplarini (memur, is¢i ve s6zlesmeli personel)
ifade eder.



IKINCI BOLUM

Kurulus, Teskilat

Kurulus

MADDE 5: (1) Muhtarliklar Midiirligii; 5393 sayili Belediye Kanununa dayanilarak
hazirlanmustir. I¢isleri Bakanhg: Mahalli Idareler Genel Miidiirliigii niin 20/02/2015tarih ve
2015/8 nolu Genelgesine dayanilarak Baglar Belediye Meclisince kurulmustur.

Teskilat

MADDE 6: (1) Muhtarliklar Midiirligii; Miidiir, Memur, isci ve sdzlesmeli personelden
olusur.

(2)Midiirligiin teskilat yapis1 ; Miidiir, Muhtarliklar Bilgi Sistemi Veri Hazirlama Gorevlisi.
(3) BelediyeveBagliKuruluslariileMahallildareBirlikleri Norm
KadrollkeveStandartlarnalliskinEsaslarcercevesindebirimlerinhizmetalanlar,
gorevvesorumluluklariaparalelolarakihtiyagduyulannitelikvesayida,
isveislemlerindahaetkinveverimliyiiriitiilebilmesiicinMiidiiriinteklifiveBelediyeBagkaniminona
yiilehizmetgeregigdrevlendirilmeyapilabilir.

UCUNCU BOLUM

Gorev, Yetki ve Sorumluk

Miidiiriin gorev, yetki ve sorumluluklar

MADDE 7: (1) Muhtarliklar Miidiiriiniin gorev, yetki ve sorumluluklar1 asagidaki gibidir.
a) Muhtarhklar Miidiirliigiiniin Gorevleri :

1) Miidiirligi Bagskanlik huzurunda temsil eder.

2) Miidiirligiin yonetiminde tam yetkili ve sorumlu Kisidir.

3) Caligsmalar1 yasal olmak kaydiyla yazili ve s6zIii emirlerle yliriitiir.

4) Midiirligiin sevk, idare ve disiplininden sorumludur.

5) Personeli arasinda yazili gorev dagilimi yapar.

6) Midiirliigiin harcama yetkilisi ve Midiirliikte ¢calisan personelin birinci sicil amiri olup,
memur personelin basar1 ve performans degerlendirmesini yapar.

7) Midiirliigiin ¢aligma usul ve esaslarini belirleyip, programlayarak, ¢aligmalarin bu
programlar dogrultusunda yiiriitiilmesini saglar.

8) Miidiirliik Biinyesinde gdrev yapan tiim is ve islemlerinin zamaninda ve dogru olarak
yerine getirilmesini saglar.

9) Mubhtarliklar Miidiirligii ile diger Midiirliikler arasinda koordinasyonu saglar.



10) Ust makamlarca verilecek benzeri nitelikteki diger gorevleri yerine getirir.
b) Muhtarhklar Miidiiriiniin Yetkileri :

1) Miidiirligiin islevlerine iliskin gorevlerin, Bagkanlik Makaminca uygun goriilen
programlar geregince yiirtitiilmesi i¢in karar verme, tedbirler alma ve uygulatma yetkisi.

2) Miidiirliigiin islevlerinin yiiriitiilmesinde ihtiya¢ duyulan yeni tedbirlerin ve yetkilerin
alinmasi i¢in Bagkanlik Makamina Onerilerde bulunma yetkKisi.

3) Miidiirliik ile ilgili yazigmalarda birinci derece imza yetkisi.
4) Disiplin Amiri olarak personeline, mevzuatta dngoriilen disiplin cezalarini verme yetkisi.

5) Miidiirligiine bagli kadro gorevlerinin yerine getirilmesinde siireli ve ani denetlemeler
yapma, rastlayacagi aksakliklar1 giderme yetkisi.

6) Mudurlik emrinde gorev yapan personele, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde sicil raporu
diizenlemek, 6diil ve takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in bagli bulundugu
Baskan Yardimcisi ile Bagskanlik Makamina 6nerilerde bulunmak yetkisi.

7) Sorumlu oldugu tiim gorevlilerin yillik izin kullanis zamanlarini tespit etme yetkisi.

8) Gegici siire gérevde bulunamayacagi donemlerde, midiirliige tayin sartlarmi haiz olan
personelden birini midiirliige vekalet etmek {izere belirleme ve makamin onayina sunma
yetKisi.

9) Birimdeki tiim gorevlilerin islevleri itibariyle gérev dagilimini yapma yetkisi.

10) Midiirliigiiniin faaliyet alanina giren konularda ilgili kisi, birim ve kuruluslarla
haberlesme yetkisi.

¢) Muhtarhklar MiidiiriiniinSorumluluklar : 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve
diger Belediye Mevzuatinin kendisine yiikledigi gérev ve yetkilerin yerinde ve zamaninda
kullanilmasindan sorumludur

d)Muhtarhklar Bilgi Sistemi Veri Hazirlama Gorevlisi Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

(1) Miidiirliik ile alakal1 olarak Istenebilecek tiim bilgi ve belgeleri sistem iizerinde
hazirlayarak siirekli giincel bulundurmak.

(2) Midiir tarafindan verilebilecek diger gorevleri yerine getirmek.

e)Personellerin gorev yetki ve sorumluluklar: : Midurlik emrinde gorevli personeller
(memur, isci, veri hazirlama ve kontrol igsletmeni ve sozlesmeli personel), kendilerine verilen
gorevleri kanunlar, tiiziikler, yonetmelikler, Baskanlik genelge ve bildirileri ile ilgili mevzuat
cercevesinde ve list amirin emirleri dogrultusunda gecikmesiz ve eksiksiz olarak yapmakla
yukumladarler.



DORDUNCU BOLUM
Hizmet ve Gorevlerin icrasi, Isbirligi ve Koordinasyonu
Hizmetlerin icrasi
MADDE 8: (1) Muhtarliklar Miidiirligii’ndeki hizmetlerin icras1 agagida
gosterilmistir.

a) Gorevin kabulii: Midirlige gelen evrak bilgisayara islenip zimmet defterine kaydedilerek
ilgililerine verilir.

b) Gorevin planlanmasi:Mubhtarliklar Midiirliigii’ ndeki ¢alismalar, Miidir ve biro sorumlusu
tarafindan diizenlenen plan igerisinde yiiriitiiliir.

¢) Gorevin icrasi: Muhtarliklar Miidiirliigii tiim personeli kendilerine verilen gorevleri
gereken 6zen ve siiratle yapmak zorundadir. Isbirligi ve koordinasyon, Miidiir tarafindan
saglanir.

MADDE 9 : 1) Belediye birimleri arasinda ve birim i¢i isbirligi ve koordinasyon

a) Muhtarliklar Mudirligi ile diger birimler arasinda ve birim i¢i koordinasyon Miidiir
tarafindan saglanir.

b) Muhtarliklar Miidiirliigii’ne gelen tiim yazilar kayit memurunda toplanir,

konularina gore dosyalandiktan sonra Miidiir’e verilir.

¢) Muhtarliklar Miidiirii dosyadaki evraklar1 havale eder ve iletir.

d) Gorevli personel evraklari niteligine gore inceler ve sonuca ulastirir.

2) Diger kuruluslarla koordinasyon : (1)Muhtarliklar Midiirligt, Valilik ve tim Kamu
Kurum ve Kuruluslar1 ile 6zel ve tiizel kisilerle yapacagi 6nemli yazigmalarini, sorumlu

personel, Sef ve Miidiiriin parafi ile Belediye Bagkan1 ve/veya ilgili Bagskan Yardimcisi imzas1
ile yaratalor.



BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son HUkUmler
Yonetmelikte yer almayan hususlar

MADDE 10: (1) is bu yonetmelikte yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili Umumi
hikimler cercevesinde hareket edilir.

Yurarluk

MADDE 11: (1) Bu yonetmelik Belediye Meclisi tarafindan onaylanmasini takiben ilan
edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yurdtme

MADDE 12 : (1) Bu yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiiriitiir.04/06/2015
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